ZARZADZENIE nr 12/11
Wéjta Gminy Klwéw
z dnia 11.02.2011 roku.

w sprawie powolania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

Na podst. art. 14 ust.3 i art. 15 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji
niejawnych (j. t. Dz. U. 22010 r., nr 182, poz. 1228 z pézn. zm.) - zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powotuj¢ na stanowisko pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w
Urzgdzie Gminy Klwow:

PANIA EWE AGNIESZKE JEDRASIK

wobec spetnienia przez w/w wymaganych warunkow - okreslonych w art. 14 ust. 3 w/w
ustawy, tj.:

1) posiada obywatelstwo polskie:

2) posiada wyzsze wyksztalcenie;

3) posiada odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego upowazniajacego do dostepu informacji niejawnych
stanowiacych poufne/zastrzezone - z terminem waznosci do dnia 06.08.2020 roku.

4) odbyta szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych - przeprowadzonego przez
Agencje¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego w Warszawie.

§ 2.

Zadania Pelnomocnika Ochrony okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Powotanie Petnomocnika Ochrony - jak w § 1 niniejszego zarzadzenia — jest bezterminowe.
Wymagane jest natomiast - zgodnie z postanowieniem art. 39 ust. 7- 9 ustawy o ochronie
informacji niejawnych - poddanie sie przez Petnomocnika Ochrony kolejnemu postgpowaniu
sprawdzajacemu, ktore warunkowaé bedzie uzyskanie kolejnego  poswiadczenia
bezpieczenstwa. Kolejne postgpowanie sprawdzajace powinno by¢ podjete co najmniej na
6 miesigcy przed uptywem terminu waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa tj. 06.08.2020
roku.

§ 4.

Realizacj¢ postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych.



§ 5.

Petnomocnik Ochrony zapozna z trescia zarzadzenia pracownikow Urzedu - ktorych zakres
dzialania ma zwigzek z aktualnie obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony
informacji niejawnych.

§ 6.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 12/11
Woéjta Gminy Klwéw
z dnia 11.02.2011 r.

ZADANIA PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH W URZEDZIE GMINY KLWOW

Do zadan Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych - wynikajacych z ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy - nalezy:
1) Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji
niejawnych.

2) Kierowanie komorka do spraw ochrony informacji niejawnych.
3) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

4) Zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych.

5) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j.

6) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji.

7) Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw.
8) Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

9) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjne;j.

10) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

11) Wspétpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

12) Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice stuzbowa.

13) Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i
zawiadamianie kierownika jednostki administracyjnej.

14) Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg - 0znaczona klauzulg "zastrzezone" - uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

15) Przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikéw jednostki



zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

16) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajgcych do dostgpu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa przekazywanie ich osobom sprawdzonym i
zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne;j.

17) Odmawianie wydania poswiadczen bezpieczenstwa.

18) Zawiadamianie na pismie - kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa.

19) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza sie z
dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa.

20) Prowadzenie wykazow stanowisk prac zleconych oraz 0sdb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

21) Prowadzenie ewidencji 0sob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s0b, ktore zajmujq stanowiska lub wykonuja prace, z ktérymi taczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula "Zastrzezone".




